
 
 

                                                                                                                Приложение  

к приказу ФАУ НИА 

     ______________________ 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

ФЕДЕРАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ  

«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИНСТИТУТ АККРЕДИТАЦИИ» (ФАУ НИА)  

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) регламентируют в 

федеральном автономном учреждении «Национальный институт аккредитации» (ФАУ НИА) (далее 

— работодатель, учреждение) порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений. 

1.2. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности 

труда и эффективности производства. 

1.4. Трудовой распорядок ФАУ НИА определяется настоящими Правилами. 

2. Порядок приема работников 

2.1. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора. 

2.1.1. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, 

при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву  

на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний -  

при поступлении на работу, требующую специальных знаний либо специальной подготовки. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами указанные 

выше документы могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную 

работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством РФ.  

По требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии 

указанных документов на бумажном носителе. 



 
 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ может 

предусматриваться необходимость предъявить при заключении трудового договора 

дополнительные документы. 

2.1.2. Если иное не установлено федеральными законами или международными договорами 

РФ, при заключении трудового договора поступающие на работу иностранные граждане или лица 

без гражданства наряду с документами, указанными в п. 2.1.1 Правил, предъявляют работодателю: 

- временно пребывающие в РФ иностранные граждане или лица без гражданства  

(за исключением высококвалифицированных специалистов) - патент; 

- временно пребывающие в РФ высококвалифицированные специалисты - разрешение  

на работу, а также договор (полис) добровольного медицинского страхования (ДМС), действующий 

на территории РФ, за исключением случаев, когда работодатель заключает с медицинской 

организацией договор о предоставлении платных медицинских услуг такому работнику. Договор 

(полис) ДМС либо договор о предоставлении платных медицинских услуг должен обеспечивать 

оказание первичной медико-санитарной помощи и специализированной медицинской помощи  

в неотложной форме; 

- временно проживающие в РФ иностранные граждане или лица без гражданства - 

разрешение на временное проживание или разрешение на временное проживание в целях получения 

образования; 

- постоянно проживающие в РФ иностранные граждане или лица без гражданства - вид  

на жительство. 

Разрешение на работу может быть предъявлено после заключения трудового договора, если 

он необходим для получения разрешения. В этом случае трудовой договор вступает в силу не ранее 

дня получения разрешения на работу, а сведения о нем вносятся в трудовой договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

При заключении трудового договора поступающий на работу иностранный гражданин или 

лицо без гражданства не предъявляют работодателю документы воинского учета, за исключением 

случаев, установленных федеральными законами или международными договорами РФ, указами 

Президента РФ, постановлениями Правительства РФ. 

2.1.3. При приеме на работу по совместительству работник не предъявляет трудовую 

книжку в случае, если по основному месту работы его работодатель ведет трудовую книжку  

на данного работника или если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка не оформлялась. При приеме на работу по совместительству, требующую 

специальных знаний, работодатель имеет право потребовать, чтобы работник предъявил документ 

об образовании и (или) о квалификации либо его надлежащим образом заверенную копию, а при 

приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях 

труда по основному месту работы. 

2.2. Особенности приема отдельных категорий работников. 

2.2.1. Лица в возрасте до 18 лет принимаются на работу только после предварительного 

обязательного медицинского осмотра и в дальнейшем, до достижения возраста 18 лет, ежегодно 

подлежат обязательному медицинскому осмотру. Данные медицинские осмотры осуществляются 

за счет средств работодателя. 

2.2.2. Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной службы по 

перечню, установленному нормативными правовыми актами РФ, в течение двух лет после 

увольнения с такой службы могут замещать должности в организациях, если отдельные функции 

государственного управления данными организациями входили в их должностные (служебные) 



 
 

обязанности, только с согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований  

к служебному поведению государственных или муниципальных служащих и урегулированию 

конфликта интересов. Оно дается в порядке, определяемом нормативными правовыми актами РФ. 

2.2.3. Граждане, замещавшие должности, приведенные в указанном перечне, в течение двух 

лет после увольнения с государственной или муниципальной службы обязаны при заключении 

трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы. Нарушение 

данной обязанности влечет прекращение трудового договора. 

На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно 

распространяется действие Правил, трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, с учетом особенностей, установленных гл. 49.1 Трудового кодекса РФ.  

К дистанционным относятся также работники, выполняющие трудовую функцию дистанционно  

в соответствии со ст. 312.9 Трудового кодекса РФ. 

2.3. Срок трудового договора 

2.3.1. Трудовые договоры могут быть заключены: 

1) на неопределенный срок; 

2) определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если другой срок  

не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.3.2. По соглашению сторон срочный трудовой договор может быть заключен  

со следующими лицами: 

- поступающими на работу по совместительству; 

- поступающими на работу пенсионерами по возрасту; 

- с руководителем организации, его заместителями и главным бухгалтером; 

- иными лицами в случаях, предусмотренных законом. 

2.4. Условие об испытании 

2.4.1. Трудовой договор может предусматривать условие об испытании работника. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для следующих категорий работников: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу 

по полученной специальности в течение одного года со дня, когда получено профессиональное 

образование соответствующего уровня; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя  

по согласованию между работодателями; 

- других лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.4.2. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя организации  

и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений - шести месяцев, если иное 

не установлено федеральным законом. 

Если трудовой договор заключается на срок от двух до шести месяцев, испытание не может 

превышать двух недель. 



 
 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника  

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.4.3. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право  

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его  

об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа  

не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.5. Оформление приема на работу 

2.5.1. В случае если лицу, поступающему на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодатель представляет в соответствующий территориальный 

орган Фонда пенсионного и социального страхования РФ сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица  

(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку  

(за исключением случаев, когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.5.2. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности 

вносятся работодателем в трудовую книжку при условии ее предоставления работником, в том 

числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, 

когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка  

на работника не ведется). 

2.5.3. С лицом, поступающим на работу, заключается трудовой договор. Он составляется  

в письменной форме и подписывается сторонами в двух экземплярах. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.5.4. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться 

путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем электронными 

документами с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи работодателя 

и усиленной квалифицированной или неквалифицированной электронной подписи работника  

в соответствии с законодательством РФ об электронной подписи (ч. 1 ст. 312.3 Трудового кодекса 

РФ). По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трех рабочих 

дней со дня получения такого заявления обязан направить ему оформленный надлежащим образом 

экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к нему на бумажном носителе. 

2.5.5. Если лицо впервые заключает трудовой договор и делает это путем обмена 

электронными документами, то данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию  

в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа, самостоятельно. 

2.5.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами и иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, а также с коллективным 



 
 

договором. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с этими документами 

может осуществляться путем обмена электронными документами. 

2.5.7. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного работника 

локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) работодателя, уведомлениями, 

требованиями и иными документами, в отношении которых трудовым законодательством РФ 

предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника  

в письменной форме (в том числе под подпись), дистанционный работник должен быть ознакомлен 

одним из следующих способов: 

- в письменной форме (в том числе под подпись); 

- путем обмена электронными документами между работодателем и дистанционным 

работником; 

- в иной форме, предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным 

актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к нему. 

2.5.8. Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых  

на другую работу, работодатель или уполномоченное им лицо обязаны проводить инструктаж  

по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ  

и оказания первой помощи пострадавшим. 

2.5.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании заключенного 

трудового договора работодатель вправе издать приказ (распоряжение) о приеме на работу.  

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

3. Основные права и обязанности работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке  

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, соблюдения настоящих 

Правил, требований охраны труда; 

- требовать от работников бережного отношения к имуществу работодателя, имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если он несет ответственность за его сохранность,  

а также к имуществу других работников; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной 

основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для 

подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных 

производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению 

производительности труда и квалификации работников; 



 
 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства  

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование). 

3.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, настоящими 

Правилами, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания уполномоченных федеральных органов 

исполнительной власти, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений  

и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией  

в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 



 
 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- предоставление рабочего места, соответствующего государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством  

о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также получение информации о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право  

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей,  

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 



 
 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя, имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если он несет ответственность за его сохранность,  

и к имуществу других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю  

о возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя, а также имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

он несет ответственность за его сохранность; 

- не использовать имущество работодателя, а также имущество третьих лиц, 

находящееся у работодателя, в личных целях; 

- не пользоваться сетью Интернет в личных целях; 

- сообщать работодателю о случаях отсутствия на работе по причине заболевания 

(дистанционные работники должны сообщать о случаях, когда они не могут приступить  

к работе); 

- воздерживаться от публичных негативных оценок работодателя и его работников; 

- курить только во время отдыха в специально отведенных местах; 

- быть вежливым, в процессе работы не допускать грубого обращения с коллегами  

и третьими лицами; 

- не разглашать сведения, относящиеся к коммерческой тайне работодателя; 

4.3. На дистанционных работников не распространяются обязанности работников, 

связанные с нахождением на территории работодателя. 

5. Условия труда и охрана труда 

5.1. Работодатель обязан обеспечить надлежащие условия труда и принять необходимые 

меры по охране труда, предусмотренные законом. 

5.2. В области создания безопасных условий труда и охраны труда работодатель обязан 

обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, 

сырья и материалов; 

- создание и функционирование системы управления охраной труда; 

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников, которые прошли 

обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном 

законодательством о техническом регулировании порядке; 

- приобретение за счет собственных средств и выдачу средств индивидуальной защиты  

и смывающих средств, прошедших подтверждение соответствия в установленном 

законодательством РФ о техническом регулировании порядке, в соответствии с требованиями 

охраны труда и установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными  

и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных 

условиях или связанных с загрязнением; 

- оснащение средствами коллективной защиты; 

- соответствие каждого рабочего места государственным нормативным требованиям охраны 

труда; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 



 
 

- обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение  

по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку знания 

требований охраны труда; 

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, соблюдением 

работниками требований охраны труда, а также за правильностью применения ими средств 

индивидуальной и коллективной защиты; 

- проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством  

о специальной оценке условий труда; 

- санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в соответствии  

с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте,  

в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской 

помощи; 

- выполнение иных мер, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

5.3. Работодатель в целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистанционных 

работников обязан обеспечить: 

- расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора)  

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и рассмотрение 

представлений органов общественного контроля в установленные Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами сроки; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве  

и профессиональных заболеваний; 

- ознакомление дистанционных работников с требованиями охраны труда при работе  

с оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными работодателем. 

Другие обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий труда и охраны 

труда, установленные Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов РФ, на дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно не распространяются, если иное не предусмотрено коллективным договором, 

локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, в том числе Правилами, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

5.4. Специальная оценка условий труда 

5.5. Работодатель обязан организовывать и финансировать проведение специальной оценки 

условий труда (далее - спецоценка) на рабочем месте не реже чем один раз в пять лет, если иное  

не установлено Федеральным законом от 28.12.2013 № 426-ФЗ. Указанный срок исчисляется со дня 

внесения сведений о результатах проведения спецоценки в информационную систему учета  

в порядке, установленном Федеральным законом от 28.12.2013 № 426-ФЗ, а в отношении 



 
 

результатов проведения спецоценки, содержащих сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую законом тайну, - со дня утверждения отчета о проведении такой оценки. 

5.6. Для организации и проведения спецоценки работодатель создает комиссию  

по проведению специальной оценки условий труда (далее - комиссия), число членов которой 

должно быть нечетным, а также утверждает график проведения спецоценки. 

Состав и порядок деятельности комиссии утверждаются приказом (распоряжением) 

работодателя в соответствии с требованиями Федерального закона от 28.12.2013 № 426-ФЗ. 

Спецоценка проводится в порядке, установленном Федеральным законом от 28.12.2013  

№ 426-ФЗ, и в соответствии с методикой ее проведения, утверждаемой федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

5.7. По результатам проведения спецоценки устанавливаются классы (подклассы) условий 

труда на рабочих местах: оптимальные, допустимые, вредные и опасные условия труда. 

5.8. В области охраны труда работники обязаны: 

- соблюдать требования охраны труда; 

- правильно использовать производственное оборудование, инструменты, сырье  

и материалы, применять технологию; 

- следить за исправностью используемых оборудования и инструментов в пределах 

выполнения своей трудовой функции; 

- использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе безопасным 

методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим  

на производстве, использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж  

по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников)  

и проверку знания требований охраны труда; 

- незамедлительно извещать своего непосредственного руководителя о выявленных 

неисправностях, используемых оборудования и инструментов, нарушениях применяемой 

технологии, несоответствии используемых сырья и материалов, приостановить работу  

до их устранения; 

- выполнять иные требования, предусмотренные Трудовым кодексом РФ. 

6. Рабочее время и время отдыха 

6.1. Продолжительность рабочего времени 

6.1.1. В соответствии с действующим законодательством для работников учреждения 

устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными 

днями (суббота и воскресенье).  

6.2. Время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха, питания 

устанавливается следующее:  

- начало работы – в 09 часов 00 минут;  

- окончание работы – в 18 часов 00 минут (в пятницу - в 17 часов 30 минут);  

- перерыв для отдыха и питания – 1 час с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут  

(в пятницу – 30 минут с 13 часов 00 минут до 13 часов 30 минут). 



 
 

 Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному, сокращается на 1 час. 

6.3. Для работников, режим рабочего времени которых отличается от общих правил, 

установленных в учреждении, режим работы устанавливается трудовым договором  

или дополнительным соглашением к трудовому договору.  

6.4. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей отдельных 

категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах могут быть установлены режимы 

сменного рабочего времени, гибкого рабочего времени и ненормированного рабочего дня.  

При работе в режиме сменного рабочего времени, время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, общая продолжительность рабочего дня (смены), порядок чередования смен 

определяются в соответствии с графиками сменности, которые доводятся до сведения работников 

под роспись не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Работа в течение двух смен 

подряд запрещается. 

    При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня определяется по соглашению работника и работодателя.  

    При работе в режиме ненормированного рабочего дня Работники могут при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной 

для них продолжительности рабочего времени. Ненормированный рабочий день устанавливается 

для должностей согласно Перечню должностей работников с ненормированным рабочим днем 

(Приложение № 1 к настоящим Правилам). 

   6.5. В учреждении, когда по условиям работы не может быть соблюдена установленная для 

данной категории работников (включая работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда) ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, 

допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени таких работников за учетный период (месяц, квартал и другие периоды)  

не превышала нормального числа рабочих часов. 

    Для работников с суммированным учетом рабочего времени устанавливается учетный 

период год. В учетный период год включается время, которое начинается в 00 часов 00 минут 

первого дня, первого месяца года и заканчивается в 24 часа 00 минут в последний день, последнего 

месяца этого года. 

     Для работников, которым трудовым договором установлен суммированный учет рабочего 

времени, режим рабочего времени (продолжительность рабочего дня (смены), время начала и 

окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих 

дней) определяется в соответствии с графиком работы. 

    Каждый работник, которому установлен суммированный учет рабочего времени, должен 

отработать норму рабочего времени учетного периода, в соответствии с графиком работы, 

утверждаемым генеральным директором или уполномоченным им лицом. Время нахождения в 

отпуске, отсутствие на работе в связи с нетрудоспособностью вместе с рабочими часами не должно 

превышать установленной нормы рабочего времени учетного периода. 

    Графики работы работников, для которых установлен суммированный учет рабочего 

времени, доводятся до сведения работников под роспись не позднее, чем за один месяц до введения 

их в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

6.6. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени производится 

по инициативе работника - совместительство или по инициативе работодателя - сверхурочная 

работа. 



 
 

Оплата сверхурочной работы производится исходя из размера заработной платы работника, 

установленного в соответствии с действующей у работодателя системой оплаты труда, включая 

компенсационные и стимулирующие выплаты, за первые 2 часа работы не менее чем в полуторном 

размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере. По желанию работника 

сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением 

дополнительного времени отдыха согласно времени, отработанного сверхурочно. Работник 

указывает вид компенсации в согласии на привлечение к сверхурочной работе. 

6.7. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому 

трудовому договору, по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.  Работник имеет 

право заключить трудовой договор с другим работодателем для работы на условиях внешнего 

совместительства, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами. 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может 

превышать четырех часов в день и 20 часов в неделю. 

6.8. Применение сверхурочных работ работодателем может производиться  

в исключительных случаях, в порядке и пределах, предусмотренных трудовым законодательством.  

Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух 

дней подряд и 120 часов в год.  

6.9. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического  

или иного токсического опьянения, работодатель не допускает к работе (отстраняет от работы)  

в данный рабочий день. 

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда;  

- по требованию уполномоченных федеральными законами органов и должностных лиц;  

- в других случаях, предусмотренных законодательством.  

6.10. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством, с обязательного 

письменного согласия работника.  

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере. 

Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, фактически 

отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. Если на выходной или нерабочий 

праздничный день приходится часть рабочего дня (смены), в повышенном размере оплачиваются 

часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день (от 0 часов до 24 

часов). 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может 

быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий 

праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.  

День отдыха по желанию работника может быть использован в течение одного года со дня 

работы в выходной или нерабочий праздничный день либо присоединен к отпуску, 

предоставляемому в указанный период.  

В случае если на день увольнения работника имеется день отдыха за работу в выходной или 

нерабочий праздничный день, не использованный им в период работы у работодателя, в день 



 
 

увольнения работнику выплачивается разница между оплатой работы в выходной или нерабочий 

праздничный день и фактически произведенной оплатой работы в этот день. Указанная разница 

выплачивается работнику за все дни отдыха за работу в выходные или нерабочие праздничные дни, 

не использованные им в период трудовой деятельности у данного работодателя. 

6.11. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней.  

6.12. Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью до 3-х календарных дней.  

6.13. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается работодателем, с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется  

на каждый календарный год не позднее чем за две недели до начала календарного года.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели  

до его начала.  

6.14. Работнику на основании его письменного согласия по поручению работодателя может 

быть поручена работа по оказанию другому работнику помощи в овладении навыками работы  

на производстве и (или) рабочем месте по полученной (получаемой) другим работником профессии 

(специальности).  

В трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому договору с работником, 

которому работодатель поручает работу по наставничеству, указываются содержание, сроки  

и форма выполнения такой работы.  

Федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления могут устанавливаться 

размеры и условия осуществления выплат за наставничество работникам соответственно 

федеральных государственных учреждений, государственных учреждений субъектов Российской 

Федерации, муниципальных учреждений.  

Размеры и условия осуществления выплат за наставничество работникам могут 

устанавливаться коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами.  

Размеры и условия осуществления выплат за наставничество работнику устанавливаются 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору в соответствии с 

действующими у работодателя системами оплаты труда с учетом содержания и (или) объема работы 

по наставничеству.  

Указанные размеры и условия осуществления выплат за наставничество должны быть не 

хуже, чем размеры и условия осуществления выплат за наставничество, установленные 

нормативными правовыми актами, соглашениями в соответствующей сфере.  

Работник имеет право досрочно отказаться от осуществления им наставничества 

предупредив об этом работодателя не менее чем за три рабочих дня, а работодатель - досрочно 

отменить поручение об осуществлении наставничества, предупредив об этом работника не менее 

чем за три рабочих дня. 

7. Оплата труда 

7.1. Заработная плата выплачивается в следующие даты (не реже чем каждые полмесяца): 

20-го числа расчётного месяца – за фактически отработанное время за первую половину 

месяца (с 1-го по 15 число);  



 
 

5-го числа месяца, следующего за расчётным, - за вторую половину месяца  

(с 16-го по последнее число месяца).   

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня.  

7.2. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При 

выплате заработной платы работодатель удерживает с работника в установленном 

законодательством порядке налог на доходы физических лиц, а также производит иные удержания 

с заработной платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренным действующим 

законодательством РФ.  

7.3. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате.   

7.4. Заработная плата работника, полностью отработавшего норму часов и выполнившего 

нормы труда, не может быть менее установленного минимального размера оплаты труда. 

8. Гарантии и компенсации 

8.1. Гарантии при направлении работников в командировки и другие служебные поездки 

8.1.1. В случае направления в служебную командировку работодатель обязан возмещать 

работнику: 

- расходы по проезду; 

- расходы по найму жилого помещения; 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства 

(суточные); 

- иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя. 

Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или 

имеет разъездной характер, командировками не признаются, однако указанные выше расходы, 

понесенные при таких служебных поездках, также возмещаются работникам. 

8.1.2. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни 

нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни 

работы по графику, установленному в организации. 

При командировании работника, работающего по совместительству, сохраняется его 

средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В случае 

направления такого работника в командировку одновременно по основной работе и работе, 

выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих 

работодателей, а возмещаемые расходы по командировке распределяются между командирующими 

работодателями по соглашению между ними. 

Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату 

расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных  

с проживанием вне места постоянного жительства (суточные). 

Возмещение иных расходов, связанных с командировками, осуществляется при 

представлении документов, подтверждающих эти расходы. 

8.1.3. Если работодатель направляет дистанционного работника для выполнения 

служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местности 



 
 

(территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника распространяется 

действие пунктов правил о служебных командировках. 

9. Меры поощрения работников 

9.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, 

улучшение качества продукции, продолжительную и безупречную работу, новаторство  

в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:  

1) представление к званию лучшего по профессии;   

2) награждение почетной грамотой учреждения;  

3) награждение ценным подарком;   

4) выплата денежной премии; 

5) объявление благодарности.  

9.2. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся  

в трудовую книжку работника (при ее ведении).  

9.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального 

стимулирования труда. Поощренным работникам производится выплата премий в соответствии  

с Локальными нормативными актами учреждения на основании приказа генерального директора.    

10. Ответственность работодателя и работников 

10.1. Дисциплинарные взыскания, применяемые к работникам 

10.1.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены  

и другие дисциплинарные взыскания. 

Не допускается применять дисциплинарные взыскания, не предусмотренные федеральными 

законами. 

10.1.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать  

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание работник может обжаловать в государственной инспекции 

труда и (или) органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

10.1.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 



 
 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ  

о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности  

или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание  

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет 

со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

10.1.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству  

его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

10.1.5. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников  

о нарушении руководителем организации, руководителем структурного подразделения 

организации, их заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах 

рассмотрения заявления в представительный орган работников. 

В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан применить  

к руководителю организации, руководителю структурного подразделения организации,  

их заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения. 

10.2. Материальная ответственность работодателя 

10.2.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, 

наступает, если заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую 

работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа  

по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда  

о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления сведений  

о трудовой деятельности (ст. 66.1 Трудового кодекса РФ), внесения в трудовую книжку, в сведения 

о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 

причины увольнения работника. 

10.2.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает его в полном 

объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день 

возмещения ущерба. 

С согласия работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Заявление о возмещении ущерба работник направляет работодателю. Он обязан рассмотреть 

заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления.  



 
 

Если работник не согласен с решением работодателя или не получил ответа в установленный срок,  

он имеет право обратиться в суд. 

10.2.3. При нарушении срока выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан 

выплатить компенсацию от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная  

со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно.  При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других 

выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из 

фактически не выплаченных в срок сумм. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации 

возникает независимо от наличия вины работодателя. 

10.2.4. Моральный вред, причиненный работнику в результате неправомерных действий или 

бездействия работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, которые 

определяются соглашением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его 

возмещения устанавливаются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного 

ущерба. 

10.3. Материальная ответственность работника 

10.3.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника  

не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества, имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за его сохранность, а также 

необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, 

восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного работником третьим лицам. 

10.3.2. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности  

по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

10.3.3. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника. 

Собственник имущества организации может ограничить указанное право работодателя в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ, законами 

и иными нормативными правовыми актами субъектов РФ, нормативными правовыми актами 

органов местного самоуправления, учредительными документами организации. 

10.3.4. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться  

на работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

10.3.5. До того, как принять решение о возмещении ущерба конкретными работниками, 

работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин 



 
 

его возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право создать комиссию  

с участием соответствующих специалистов. 

Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника  

от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. Работник и (или) его 

представитель имеют право знакомиться со всеми материалами проверки и обжаловать их  

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

10.3.6. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Оно может быть 

сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера 

причиненного работником ущерба. 

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный 

работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, 

превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом. 

11. Перевод работников 

11.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором он работает (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у работодателя,  

а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу 

допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ. 

11.2. Не требует согласия работника перемещение его у работодателя на другое рабочее 

место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему 

работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет изменения определенных сторонами 

условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему  

по состоянию здоровья. 

11.3. По письменному соглашению сторон работник может быть временно переведен  

на другую работу у работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии  

с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании 

срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления  

и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу  

и перевод считается постоянным. 

В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, работник может 

быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у работодателя. 

11.4. Работника, который нуждается в переводе на другую работу в соответствии  

с медицинским заключением, выданным в установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ порядке, с его письменного согласия работодатель обязан 

перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

11.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть временно переведен  



 
 

по инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств 

(случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя 

также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления. Работодатель с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт  

о временном переводе работников на дистанционную работу. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель обеспечивает 

таких работников необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами либо выплачивает дистанционным работникам компенсацию за использование  

с согласия или ведома работодателя и в его интересах принадлежащих им или арендованных ими 

таких средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает другие 

расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. 

11.6. В предусмотренных Трудовым кодексом РФ случаях временный перевод работника, 

являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, на срок до одного месяца  

на не обусловленную трудовым договором работу у работодателя допускается без учета профессии 

(специальности, должности, вида трудовой деятельности), указанной в разрешении на работу или 

патенте, на основании которого такой работник осуществляет трудовую деятельность, и не более 

чем один раз в течение календарного года. 

12. Порядок увольнения работников 

12.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения 

фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- другие основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

12.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.  

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут  

и до истечения указанного срока. 

12.3. В случае увольнения работника его непосредственный руководитель обязан выдать 

ему обходной лист. А работник, передавая документы и (или) материальные ценности 

ответственным лицам, должен представлять им обходной лист, где они ставят отметку о получении, 

подпись и дату. 

12.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под подпись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним  



 
 

в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). 

12.5. В случае если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряжением) 

работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим 

работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется 

в форме электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания 

указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа 

(распоряжения) на бумажном носителе. 

12.6. Работодатель обязан в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить ему сведения о трудовой деятельности (информация  

о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную 

работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая информация, предусмотренная трудовым законодательством, иным федеральным 

законом) у данного работодателя и произвести с ним расчет. Работодатель обязан выдать работнику 

по его письменному заявлению заверенные надлежащим образом копии документов, связанных  

с работой. 

Работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться  

за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте в случае, если в день 

прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку невозможно в связи  

с отсутствием работника либо его отказом от ее получения.  

Работодатель обязан направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, в случае, если в день прекращения трудового договора 

предоставить ему сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи  

с отсутствием работника либо его отказом от их получения.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника, а в случае, если в соответствии с законом на работника не ведется трудовая книжка,  

по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 

трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении  

(на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии  

у работодателя). 

Направление работнику документов, предусмотренных настоящим пунктом Правил, может 

осуществляться работодателем как по адресу на территории Российской Федерации,  

так и за границу. 

12.7. При прекращении трудового договора выплату всех сумм, причитающихся работнику 

от работодателя, работодатель обязан произвести в день увольнения работника. Если работник  

в день увольнения не работал, то суммы, причитающиеся работнику от работодателя, работодатель 

обязан выплатить не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником 

требования о расчете. 

12.8. В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, 

работодатель обязан в день увольнения работника выплатить ему не оспариваемую им сумму. 



 
 

12.9. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников 

организации работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу (вакантную 

должность) в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности 

или штата ее работников работодатель предупреждает работников под подпись персонально  

не менее чем за два месяца до увольнения. 

Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним трудовой 

договор досрочно, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднего заработка 

работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации принимает необходимые меры, предусмотренные Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашением. 

12.10. Особенности прекращения трудового договора с отдельными категориями 

работников 

12.10.1. Трудовой договор с иностранными гражданами или лицами без гражданства может 

быть прекращен по дополнительным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

Наряду со случаями, установленными Трудовым кодексом РФ, выходное пособие в размере 

двухнедельного среднего заработка выплачивается работнику, являющемуся иностранным 

гражданином или лицом без гражданства, при расторжении трудового договора в связи  

с приостановлением действия или аннулированием разрешения на привлечение и использование 

иностранных работников, на основании которого такому работнику было выдано разрешение на 

работу. 

12.10.2. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, трудовой 

договор с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя  

в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной 

причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой 

функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса 

работодателя. Исключением является случай, когда более длительный срок для взаимодействия  

с работодателем установлен порядком взаимодействия работодателя и работника, 

предусмотренным ч. 9 ст. 312.3 Трудового кодекса РФ. 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной 

основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности выполнения трудовой 

функции, если это влечет невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору на прежних условиях. 

13. Заключительные положения 

13.1. Настоящие Правила вступают в силу 01.08.2025 г. 

13.2. Особенности работы отдельных работников могут быть установлены трудовым договором или 

законом. 

13.3. Особенности взаимодействия с дистанционными работниками: 

13.3.1. В случае если в соответствии с Трудовым кодексом РФ работник вправе или обязан 

обратиться к работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения либо другую 

информацию, дистанционный работник делает это в письменной форме. 



 
 

13.3.2. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя путем 

обмена электронными документами каждая из сторон обязана направлять в форме электронного 

документа подтверждение получения электронного документа от другой стороны в срок, 

определенный коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к нему. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том 

числе в связи с выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы  

и отчетов о выполненной работе по запросам работодателя, устанавливается коллективным 

договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением  

к трудовому договору. Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем 

включается в рабочее время. 

13.3.3. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выполнения им 

трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами (далее - средства). 

Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его интересах 

использовать для выполнения трудовой функции, принадлежащие работнику или арендованные им 

средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию  

за использование принадлежащих ему или арендованных им средств, а также возмещает расходы, 

связанные с их использованием, в порядке, сроки и размерах, которые определяются коллективным 

договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением  

к трудовому договору. 

13.3.4. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному 

страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный 

работник направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ, по почте заказным письмом с 

уведомлением либо представляет работодателю сведения о серии и номере листка 

нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме электронного 

документа, в случае, если указанная медицинская организация и работодатель являются 

участниками системы информационного взаимодействия по обмену сведениями в целях 

формирования листка нетрудоспособности в форме электронного документа. 

13.3.5. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных надлежащим 

образом копий документов, связанных с работой (ст. 62 Трудового кодекса РФ), работодатель не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить дистанционному 

работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным письмом с уведомлением)  

или в форме электронного документа, если это указано в заявлении работника (в порядке 

взаимодействия, предусмотренном ч. 9 ст. 312.3 Трудового кодекса РФ). 

13.4. Работодатель выполняет требования законодательства о квотировании рабочих мест. 

Работодатель организует квотируемые рабочие места за счет собственных средств. 

Выполнением квоты для приема на работу считается:  

1) в отношении инвалидов - трудоустройство работодателем инвалидов, имеющих 

рекомендации к труду, подтвержденное заключением трудового договора, действие которого  

в текущем месяце составило не менее 15 дней;  

2) в отношении категорий молодежи - трудоустройство работодателем молодежи, 

подтвержденное заключением трудового договора, действие которого в текущем месяце составило 

не менее 15 дней, либо уплата ежемесячно в бюджет города Москвы компенсационной стоимости 



 
 

квотируемого рабочего места в размере прожиточного минимума для трудоспособного населения, 

определенного в городе Москве на день ее уплаты в порядке, установленном нормативными 

правовыми актами города Москвы. 

                                                                           

                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

                                                                                        Приложение № 1  

                                                                    к Правилам внутреннего трудового распорядка  

ФАУ НИА от «__ » ______________20___ года  

  

  

  

  

  

ПЕРЕЧЕНЬ   

ДОЛЖНОСТЕЙ РАБОТНИКОВ С НЕНОРМИОВАННЫМ РАБОЧИМ ДНЕМ  

  

 

В силу производственной необходимости и в соответствии со ст. 101 Трудового кодекса 

Российской Федерации в Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

включены следующие должности ФАУ НИА:  

  

  

Наименование структурного 

подразделения  

Название должности  Продолжительность 

ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска  

Руководство учреждения  Генеральный директор  3 календарных дня  

  

  

  

  

  

  

Генеральный директор                                           Д.А. Сухецкий  

 


